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خبير التدريب والتنميم الإداريى 


المستشار التدريبي لدى المجموعةٌ العربيةٌ للتدريب والنشر 
عضو جمعيٌ التدريب والتنميىم 


الناشر 
المجموعة العربية للتدريب والنشر 
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فهرسة أذّناء النشر إعداد إدارة الشئون الفنية - دار الكتب المصرية 
رضوان. محمود عبدالفتاح 

تصميم وتنفيذ وتقييم برامج التدريب. إعداد: محمود 
عبدالفتاح رضوان 

ط 1‏ القاهرة: المجموعنٌّ العربيق للتدريب والنشر 

0 ص: 297:21 سم. 

الترقيم الدولي: 4-3/'-6298-'9'78-9 

1- الدورات التدريبية 

ديوي: 658,312383 (قمالإيداع: 2012/1556 


حقوق الطبع محفوظة ١‏ لحدالر: 
جميع الحقوق محفوظة للمجموعة العربية للتدريب والنشر ولا يجوز 
| نشرأي جزء من هذا الكتاب أواختزان مادته بطريقة الاسترجاع أو 
الطبعه الااولى ٠١‏ نقله على أي نحوأوباية طريقة سواء كانت إلكترونية أو ميكانيكية أو 
2012 خلاف ذلك إلا بموافقة الناشر على هذا كتابة ومقدما. 


الناشر 
المجموعة العربية للتدريب والنشر 
8 أشارع أحمد فخري - مدينة نصر - القاهرة - مصر 
تليفاكس : 22/599425 - 2289110 (00202) 
الموقع الإلكتروني : بع ».1 ©12. 212810110 . 1775177 
1.8 11-1211 
1010 8100.©0 3131210112859 1ع 
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تصميم وتنفيذ وتفييم برامج التدريب بالنسبي للمتدريين 11 
أرلاً: تتجكز لفتحي حاتم الل رودا با## لل 13 


الوحدة التائيي: 

تصميم وتنفيذ وتفييم برامج التدريب بالنسيي للمدريين 47 
المراحل الراييدة لبرنامج إعداد المدربين 98080090909909 000 
المرحلة الأولى: الاختيار الأولي من خلال استمارة الترشيح و السيرة الذاتية 49 
المرحلة الثانية: الاختيار وتحديد المستوى من خلال المقابلة واللقاء الجماعى 49 
المرحلة الثالثة: البرنامج التدريبي الأول التمهيدي "إعداد المدربين 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


والبرنامج المنتخصص بز زؤز[ز[ز[ز[ز[ 1ز | ز| 1 1 1ز1ز1 1 1 1[ |[ز[ز|ز[زذز زذ[ [ز|[ز[ذ[ زذ[ز[ز[ز[ز[ز[زذ[ [ ذ[ [ 00000 21311 52 


البرنامج المنتخصص -2 12522 مويه دده 222 222222 دوك 2 22ل 222-3522252 5232 22 22228 ودب ده واد د ذه بردمك دوه < 22د د 55 


المرحلة السادسة: الجلسة التجريبية 61 


المرحلة السابعة: متابعة المشارك بعد انتهاء البرنامج 600000000 
لتقييم الكمي لأداء المشاركين خلال المراحل المختلفة للبرنامج 4ك 


عناصر نظام متابعة وتقييم برنامج إعداد المدربين ا 65 
التحديات والمعوقات وكيفية التغلى عليها كي 65 


قائمة إعداد النظام المتكامل لتنفيذ و تقييم برنامج إعداد المدربين 


قائمة الاصدارات 2012-2011 22 لف لبك >©2كب99©94727> 00 0 


قائمهة المناهج القددمة ااا 0 2116 
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صقدصة التاتتدر 

نحن نعنى في المجموعة العربية للتدريب والنشر على نحو خاص بتناول 
كافة القضايا والمتغيرات المتلاحقة ومتطلبات الإصلاح الإداري والاقتصادي 
وكل مام مهم المنظمات والتعرف أيضا على التجارب العالمية الناجحة للوصول إلى 
الحدف المشترك مع عملاثنا في رفع وتطوير الكفاءات البشرية مرتكزين بذلك 
على قاعدة بيانات من الخيراء والمتخصصين والاستشاريين المؤهلين لتنفيذ وإدارة 
كافة البرامج علميا وعمليا با يتواكب مع طبيعة عمل المنظمات» كا يتضمن نشاط 
المجموعة العربية للتدريب والنشر القيام ب بجميع أنواع الاستشارات في كافة 
التخصصات وقد ظهرت الحاجة إلى تفعيل تشناط البرامج التدريبية في المجموعة 
العربية للتدريب والنشر لتخاطب احتياجات محددة للشركات والحهات 
المختلفة من خلال القيام بدراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية للشركات 
وتصميم برامح خاصة تفي ببذه الاحتياجات وذلك لرفع معدلات أداء العاملين 
وتنمية مهاراتهم المختلفة. 
برامجنا التدريبيي 

تغطى كافة التخصصات التي تحتاجها القطاعات المختلفة ونذكر من هذه 
البرامج على سبيل المثال: 
٠‏ المهارات الإدارية والإشرافية وإدارة الآعمال للمستويات الإدارية المختلفة. 
٠‏ المهارات السلوكية والقيادية. 
ه المحاسبة بجميع فروعها و تخصصاتها. 
٠‏ التمويل والإدارة المالية والاستثار. 


"6 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


اسلوبنا في التدريب: 

لا نعتمد في التدريب على الأسلوب التقليدي الذي يعتمد بدوره على 
التلقين وإعطاء المحاضرات» ولكن نرى أن التدريب بمفهومه الحديث يجب أن 
يعتمد على الحوار والنقاش وتبادل الخبرات.. ومساعدة المتدرب على طرح 
المشكلات التي قد تواجهه في عمله ووضع تصوراته للحلول با يؤدى إلى تحقيق 
الاستفادة المرجوة من حضور البرنامج. ونعتمد في التدريب على العديد من 
الأساليب مثل: 
ه دراسة ومناقشةالحالات العملية. 
ه الاستقصاءات وتبادل الآراء والمقترحات. 
٠‏ الأفلام التدريبية 
٠‏ تمثيل الآدوار. 

كذلك لدينا مجموعة متميزة من قاعات التدريب التي تم إعدادها بأحدث 
الوسائل السمعية والبصرية با يؤدى إلى تقديم خدمة تدريبية على أعلى مستوى 
من الحودة 


أنواع البرامج التي نقدمها: 
هناك نوعان من البرامج 
برامج مركزينى: 
وهى البرامج المدرجة في الخطة السنوية بتواريخ وأماكن محدده والتي نقوم 


بإرساها في بداية كل عام للمؤسسات واهيئات والجهات في أنحاء العالم العربي» 


- 2 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


نظرا لصعوبة احتواء خطة البرامج السنوية على جميع البرامج في المجاللات 
والقطاعات والأنشطة المختلفة وكذلك مواعيد وأماكن البرامج المدرجة بالخطة 
قد تكون غير ملائمة لبعض الجهات أو المؤسسات أو قد تطلب جهة ما تنفيذ 
برنامج تفصيلٍ متخصص يتاشى مع طبيعة عمل تلك الجهة بالتحديد لذلك 
يتم تنفيذ برامج تعاقديه يتم تصميمها لتلبية احتياجات الجهة الطالبة بشكل 
خاص في المكان والزمان المناسب لما. 


دم تلصميم وإعداد وتنفيك برامج تذريبيه فصيرة الود سيانت والهيئات 
تتراوح مدتها من أسبوع تدريبي (خمسة أيام عمل) إلى أربعة أسابيع. . وهناك 
برامج تأهيلية وهى ما يطلق عليها (دبلومات) وتتراوح مدتها من ثانية أسابيع 
إلى أربعة وعشرين أسبوعا تدريبيا وحسب ظروف الحهة الطالبة. 


2 3 
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المقدمة 


يلعب البشر الدور الأساسي في المنظمات وهم الذين يحدثون التغيير 
ويساهمون في صناعة المنظمات ». المؤسسات الناجحة. 


ومن هذا المنطلق فإنه من أهم الاستثمارات هي الاستثارات البشرية. 
والمؤسسة التي تستطيع أن تستثمر جزء من ميزانيتها في تنمية الموارد البشرية 
هي من المؤسسات التي تخطو نحو المستقبل الباهر: 

حيث أن إدارة الموارد البشرية هو التخطيط المتكامل والمتجانس طويل 
المدى» والإدارة اليومية للآفراد» والمتابعة والرقابة المستمرة للموارد البشرية 
الموجودة في المنظمة للحصول على الاستفادة العظمى منهم ووضعهم في 
أحسن موقع يمكنهم من تحقيق رسالة وأهداف المنظمة. 

ولذلك تعد برامج تدريب المتدربين و المدربين أحد العناصر الحامة في 
استثار الموارد البشرية داخل المنظيات غير الحكومية والتي من شأنها ضمان 
الاستدامة في مجال تنمية المجتمعات المحلية. 

وتبدف هذه البرامج إلى إعداد كوادر من المتدربين و المدربين قادرين 
على استكمال مسيرة رفع وزيادة مهارات العاملين في مجال التنمية. 
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الومحدة الأولى 


تصميم وتنفين وتقب 
برامج العدريب بالنسبة للمددربين 


لدورة حياه التدريب اربع مراحل متداخلي هي: 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


5 تنفيك الندريب. 


4- متابعة وتقييم التدريب. 
ويوضح الشكل التالي تلك المراحل الأربع: 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ويمكن استعراض كل مكون من مكونات دورة حياة التدريب بالتفصيل 
ى) يى: 
أولا: تقدير الاحتياجات التدريبية: 
الاحتياج التدريبي: 

هو جموعه من المهارات والمعارف والانتجاهات المحددة الى بحتاجها 
فرد في مؤسسة أو وظيفة معينة من أجل القيام بأداء مهام معينة بشكل أكثر 
كفاءة وفاعلية. يحدث الاحتياج التدريبي عندما تكون هناك فجوة بين الآداء 
الفعل للفرد أو المئؤسسة؛ء والانجاهات المحددة التى يحتاجها فرد في مؤسسة 
أو وظيفة معينة من أجل القيام بأداء مهام معينة بشكل أكثر كفاءة وفاعلية. 


تقدير الا حتياج التدريبي: 
هي العملية التي يتم بها تحديد وترتيب الاحتياجات التدريبية واتخاذ 
القرارات ووضصع المخطط يشان تلبية هذه الاحتياجات. 


6٠0‏ قياس مستوى القصور ومعوقات الأآداء. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


٠‏ تحديد أهداف التدريب بناء على نتائج تقدير الاحتياجات. 


٠‏ الآفراد الذين يحتاجون إلى تدريب. 


فوائد وأهميّ تقدير الاحتياجات التدريبية للأفراد والمؤسسات: 


. يوفر معلومات أساسية يتم بناءً عليها وضع المخطط. 

٠‏ يقود إلى التحديد الدقيق لأهداف التدريت. 

٠‏ يساعد على تصميم برامج تدريب موجهة للنتائح. 

٠‏ يؤدي عل تسبل فعالية وكماءة التدريب من خلال الاستهداف 
الأفضل. 

٠‏ يحدد المستهدفين من التدريب. 

٠‏ يحدد نوعية التدريب. 

٠‏ يوفر المعلومات عن العاملين من حيث العدد. العمر. الاهتامات. 
الخلفيات الأكاديمية والعملية» الوظائف. المسئوليات والاتجاهات 
فيا يتعلق بالتدريب. 

٠‏ يحدد الصعوبات ومشاكل الآداء التى يعانيها العاملون بالمؤسسة. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


٠‏ يوفر وثائق ومواد للتدريب. 


ه يزيد من مشاركة العاملين في مناقشة الأمور المتعلقة بالعمل. 


٠‏ يساعد على تجنب الأخطاء الشائعة في التدريب وهى إضاعة الكثير 
من الوقت في تناول بعض الموضوعات المعقدة غير الحامة نسبياً بدلا 


عن الموضوعات كبيرة الأهمية والغير معقدة. 


المعلومات الهامخّ التي يوفرها تقدير الاحتياجات التدريبية: 


» الموارد المطلوبة للتدريب (مواد بشرية» مالية» ... الخ). 


٠‏ اختيار وتصميم مواد وأساليب التدريب المناسبة. 
» ييسر الاتصال بين المؤسسة والجهات التدريبية. 


« الترويج للمجالات الجديدة في التدريب. 


التقدير الفعال للاحتياجات التدريبيت: 


هناك الكثير من الصعوبات التي قد حول دون التنفيذ الفعال لتقدير 
الاحتياجات التدريبية على أرض الواقع فهناك مشاكل متعلقة بالموارد من 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


حيث الوقت والتكاليف إضافة إلى العديد من الصعوبات المختلفة والمتعلقة 
بالمفاهيم والسمات المؤسسية. وإدراك هذه الأمور في المراحل الأولى يساعد 
بشكل عام في تصميم إجراءات عملية لتقدير الاحتياجات التدريبية بشكل 
ملائم. فالاحتياج يعبر عن الفجوة بين الوضع الراهن (ما هو كائن) والوضع 
الملأمول أو المثالي (ما يجب أن يكون). 


الوضع الوضع 
المامول 


ما هو كائن احتياج - اختلاف أو نقص ما يجب أن يكون 


إذا طبقنا هذا المفهوم على متدرب ما فإن ذلك يحدد (الفجوة في 
تحول دون القيام بأداء المهام الوظيفية بالمستوى المطلوب. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ماهى المعارف والمهارات . ماهى المعارف والخبرات 


والاتجاهات التى يملكها والانتجاهات المطلوية 
الفرد جانا للوظيفة 


يها 


ميزة هذا النموذج أنه يفرّق بين نوعين من الإجراءات المحتملة عند 
اكتّال عملية تقدير الاحتياجات على النحو التاللى: 
1- تأهيل الموظف للوظيفة :وذلك باختيار وتوفير التدريب المناسب. 
2- تفصيل الوظيفة على الموظف :وذلك بأن يعاد تحديد الوصف الوظيفى 
الموظف. 


معرفي مستوى الاحتياج : 

هناك مشكلة حقيقة تظهر عند قياس فجوة القدرات وذلك سبب 
صعوبة نحديد المستوى الحالي للمعارفء. المهارات والاتجاهات لشخص ما 
كلياً أو جزئياًء لتسهيل هذا ا لأمر فإن هناك (5) مستويات يمكن استخدامها 
لوصف مستوى شخص ما. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


٠‏ معرفة الشخص بهذا الموضوع معدومة تماماً. الانعدام 

ه بعض المعرفة العامة لكنها غير كافية. النقص 

ه قدر مناسب من المعارف والمهارات للقيام بالمهام لكن ‏ الكفاير 
الآداء غير فعال. 

٠‏ المستوى المطلوب لتحقيق دقة وانتظام الأداء. الدقدّ 

ه الجمع بين الدقة والسرعة في الأداء. الإتقان 

ويمكن تحديد نوع التدريب بناءاً على مستوى الأداء المطلوب على 

مستويات الأداء على النحو التالى: 

« القدر المثالى من المعارف. المهارات وال نجاهات. (5) الاتقان 

«. معارف». مهارات واتجاهات للأداء الدقيق. (4) الدقن 

قدر مناسيب من المعارف. المهارات والانجاهات للقيام ‏ (3) الكفايز 
بمهام وظيفية محددة. 

قدر غير كافٍ من المعارف. المهارات والانجاهات عن 22) النقص 
الموضوع. 


ه لايملك أى معلومات عن الموضوع (1) الانعدام 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


نوع التدريب المطلوب 


وفي معظم الأحيان يوجه التدريب لمعالجة فجوات الأداء بين المستويين 
الثاني والرابع. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


مستويات التدريب: 
بعل نحديلد فجوة الاحتياج التدريبى 5 مرحلة المعالحة وهى تحديد 


مستوى التدريب المطلوب للفرد لردم تلك الفجوة... وهناك ثلاثة مستويات 


المستوى الأول الذي يتم توفيره من التدريب والغرض منه رفع الوعي 
لدى المستهدفين فيا يتعلق بأهمية موضوع أو أمر ما. وهذا النوع من 
التدريب يهدف في المقام الأول إلى ردم الفجوة بِينَ المستوى الأول والثاني من 
الاحتياجات التدريبية. 


هذا النوع من التدريب يشمل نوعين من المتدربين: 

« النوع الأول :هم المتدربين الذين لا يملكون قدراً كافياً من المعارف 
اللازمة للقيام بمهام وظيفة خكددهة وهذا النوع من التدوسب مبدف إلى 
رفع مستوى أداء الذين في المستوى الأول والثاني إلى المستوى الثالث. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


3 التدريبا 7 لتطبيفي: 
متابعة التدريب التشغيل وهو يهدف إلى تحسين القدرات الأدائية للمتدرب 
التدريب يهدف إلى رفع مستوى الأداء من المستوى الثالث إلى المستوى الرابع. 
مفاهيم الإدراك المحتملى للاحتياجات التدريبيي: 

هناك نوعان من مفاهيم الإدراك هى: 
أ/ الاحتياجات غير المدركن: 

مشكلة أداء غير مُدَرَكَة (الشخص يفتقر إلى كل المعارف الخاصة 
بفجوة الآداء). 

0 مشكلة أداء ملو لا زفي ناك وعى بأن هله المتلكللة بسبب 
نقص التدريب. (الشخص بحاجة إلى توعيته بدور التدريب في 
معالحة مشكلات الأآداء). 

ب) الاحتياجات المدنرحي: 

0 مشكلة أداء مدَرَكّة حيث أن هناك وعي بنوع الغتذريبت المطلوب لكن 
ليس هناك قدرة على محديد كمية التدريب المطلوبة (الشخص يعى 
بالمجال الذي يحتاج فيه إلى تدريب لكن لا يمكن الاعتاد عليه في 
تحديد كمية ومستوى التدريب المطلوب). 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ه مشكلة أداء مدرَكَة معه امتلاك المقدرة على تحديد نوع وكمية التدريب 
المطلوب (الشخص الذي يعى تماماً احتياجاته التدريبية) وهى الأندر 
في كل الأحوال. 

وسائل جمع المعلومات حول الاحتياجات التدريبيي للمؤسسي: 
التدريبء. تقارير الآداء للأفراد» القرارات الخاصة بالقوى العاملة... 
إلخ. 

« المقابلات الرسمية وغير الرسمية مع المسؤولين الرئيسين. 

« المللاحظات المباشرة. 

ه مسح المناخ العام المعرفة شعور واتجاهات العاملين نحو الأعمال التي 
يقومون بها. 

٠‏ العصف الذهني: للحصول على وجهات نظر العاملين في المؤسسة 
عن الاحتياجات التدريبية عن طريق الاستبيان المناسب للوظيفة التي 
يشغلها الموظف. 

الاحتياجات التدريبيي على المستوى الوظيفي: 
والاتجاهات المحددة المطلوية للآداء المناسب لوظيفة ما. ولإجراء ذلك فمن 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


(أ) تحديد طبيعة ومحور المهام والعمليات التي تغطيها الوظيفة المحددة 
(تحليل الوظيفة): الوظيفة تشمل العديد من المهام التي يتطلب أن يقوم 
بها شاغل الوظيفة والغرض من تحليل الوظيفة يكمن في: 

ه تحديد المهام المدرجة تحت عنوان الوظيفة المعنية. 

٠‏ مساعدة الموظف على تحديد أهم هذه المهام. 

ويتتج عن هذه العملية قائمة من المهام التي من المطلوب أن يقوم بها 
شاغل الوظيفة بعد ذلك يتم تحديد مستوى أداءه لكل واحدة من هذه المهام 


(ب) تحديد المهام التي تعطى الأولوية في البرنامج التدريبي: ويعتمد تقدير 
الاحتياج 2 لمله المهام عل ثلا ئة اعتبارات: 


« الأهمية النسبية لكل مهمة. 

٠‏ معدل تكرار القيام بالمهمة. 

ه مدى صعوبة أو سهولة تعلم المهمة. 

ولذلك تتمثل أهمية تحليل الوظيفة في أنها تفيد المدرب في استبعاد بعض 


المهام غير الحامة نسبياً والتركيز على الأكثر أهمية والأكثر تكراراً والتي يمكن 
تعلمها. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


اسثمارة إجراءاث خليل الفجوة للوظيفت 


ال لوو 


ليبس بالضرورة التدريب على كل المهام إِذ 
سيتم حذف بعضها ف الخطوات التالية. 


تكرار القيام بكل مهمة | على النحو التالي: 
من هله المهام 
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5- أحسب مجموع النقاط | المهام التي تحرز مجموعاً أقل من النقاط هي 


بالنسبة لكل مهمة. الأكثر أولوية وهى التى يجب أن تضمّن في 
البرنامج التدريبي. 


6- راجع القائمة لتحديد | من المعلومات الموجودة على القائمة والتي 
المهام التي يتم التركيز | تم تفي الخطوات السابقة» يمكن تقليص 
التركيز عليها. 


7- إذا كان تمكناء ناقش | من الأفضل الحصول على التأكيد حول 
هذا التحليل مع | النتائج التي توصلت إليها من الأشخاص 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


الاحتياجات التدريبيتَ على مستوى الفرد: 

تقدير الاحتياجات التدريبية على مستوى الفرد هو تعريف الاحتياج 
كفجوة قدرات بين مستوى المعارف والمهارات والانجاهات الموجودة حالياً 
والمدرى امون للشخص المعني بمهام وظيفته. وبما أن الهدف النهائي 
للتدريب هو تزويد الأفراد المتدربين بالمستوى المطلوب من الكفاءة للقياء 
بوظائفهم فإن هذا المستوى من تقدير الاحتياجات يمثل القاسم المشترك بين 
كل مستويات تقدير الاحتياجات التي ذكرت في السابق. 

وتتمثل أهمية تقدير الاحتياجات على مسستوى الفرد في إنها تساعد 
المدرب على محديد: 

» من يحتاج إلى تدريب؟ 


٠‏ ماالذي يحتاج إليه من تدريب؟ 


٠‏ كيف يمكن تحقيق ذلك بالشكل الأفضا ؟ 


وهناك طريقتان لتقدير الاحتياجات التدريبية على مستوى الفرد: 


٠‏ تقييم الأداء. 
٠‏ تحليل الفجوة. 
أما الأسباب المتعبة من خلال هذه الطرق فإنها تشمل الآتى: 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 
« الملاحظات. 
النقاش المجاعي. 
« الاستبيانات. 
« الاختبارات. 
ه السجلات والتقارير. 
٠‏ المقابلاات. 


٠‏ عينات من العمل. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


استمارة إجراءاث ليل الفجوة للفرد 


فعضي | مسصمة 0 


ضع قاكمهة بالمهام أو يتم اد هله المهام من استارة إجراءات 
المحتويات التي تود تضمينها | تحليل الوظيفة وهي تشمل فقط المهاء 
تحديد المستويات المطلوبة | تحديد الأجهزة. المعدات والمعوقات 


للأداء لكل مهمة. والظروف التي سيقوم فيها الموظف بأداء 


تحديدالمستوى المحالي ماهو المستوى الحالي الذي يؤدي به 
لفدرات وخيره الماوظف. الموظف كل واحدة من المهام المحددة. 


حدد ما إذا كانت هناك | إذا كان هناك اختلافاً بين مايقومبه 
الموظف حالياً وما يجب عليه القيام به 
فهذا يعد دليلاً على وجود فجوة. 


حدد ماإداكانت هذه يست كل الفبوات ادر يام ديدي 
الفجوة فجوة تدريبية. تتطلل تدريبا لحلها. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ثانيا: تصميم ونجهيز المحتوى التدريبي: 


صباغخيص أهداف المحتوى: 

يتم صياغة أهداف المحتوى بالشكل الذي يوضح الأشياء التي سيكون 
المتدرس قادراً على أدائها بانتهاء الدورة التدريبية. وعند ترحمة الاحتياجات 
التدريبية إلى أهداف هناك ثلاثة محالات يجب التركيز عليها: 
0 المعارف: 

على الرغم من أن المعارف وحدها لا تؤدي إلى تغيبر في الآداء» إلا أن 
معظم عمليات التعلم تتضمن نوعاً من المعارف. واحدة من الصعوبات 
المحتملة في صياغة الأهداف المتعلقة بالمعارف هو التمييز بين الموضوعات 
التي تؤثر بشكل مباشر عل أداء الَتَدَربينَ وثلك الي ترفع من درجة الوعي 
والفهم العام لديهم. 
(ب) المهارات: 

من السهولة كتابة أهداف التعلم بالنسبة للمهام المتعلقة بالمهارات. 
حيث أنه من السهولة ملاحظة وتحديد المهارات. لذلك فإنه يمكن صياغتها 
كأهداف بصورة محددة أكثر منها في المجموعتين الآخريين. 
(ج) الانتجاهات : 


هذا هو أكثر المجالات إثارة للجدل في التعلم وأقلها قابلية للقياس. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 
لكن من الأهمية بمكان وضع أهداف متعلقة بالاتجاهات عند صياغة 
أهداف التدريب. 
هناك العديد من القوائم سابقة الإعداد في أدبيات التدريب فيا يتعلق 
بصياغة أهداف التدريب» هذه الآأفعال تستخدم في ترجمة الاحتياجات إلى 
مؤشرات أداء. 
بعض الأمثلىيّ لصياغت أهداف تدريبين: 
بنهاية الدورة التدريبية يكون المتدرب قادراً على: 
ه إجراء تحليل أسعار المتتجات الزراعية. 
٠‏ قياس تأثير السياسات الزراعية على المزارعين في القطاع التقليدي. 
٠‏ تحليل أثر نظم الري الحديثة على دخل الأسر الريفية. 
أفعال الأهداف المتعلقة بالمعارف: 
٠‏ يحلل- ينصف- يوضح- يقارن- يحدد- يصف- يفرق- يميز- يقيم 
- يشرح- يعبر- يسمي - ينظم- يدرج- يسجل - يكتب- يعرف 
٠‏ أفعال الأهداف المتعلقة بالمهارات: 
يجمع- يعتمد- يوصل- يبني- يتحكم- يصمم- يناقش- يرسم- 
ينفذل- يصلح- يركب- يصيغ- يقيس- يعالج (بيانات)- يظهر- 
يطبق. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 
أفعال الأهداف المتعلقنّ بالاتجاهات: 
٠‏ ينقل- يوافق- يسمح- يختار- يتعاون- يتقد- يدافع- يشجع- 
يساعد- يوصي- يشارك- ينصح. 
تصميم المحتوى التدريبي: 
بعد أن يتم تحديد وتوضيح أهداف التدريبء فإنه من الضروري تحديد 
المجالات التي سيركز عليها المحتوى التدريبي» تسمى هذه العملية تصميم 
المحتوى التدريبي وهي خطوة هامة جداً في ترجمة أهداف التدريب إلى 
لت عد يوك 
بشكل عام فإن المحتوى التدريبي هو عبارة عن حصر لكل المحتويات 
(المواضيع) التي يتطلب تعملهاء إذ أنه يشمل الموضوعات الرئيسية والفرعية 
وقد يمتد إلى مرحلة نحديد مستويات متعددة من التفاصيل. 
خطوات تصميم المحتوى التدريبي: 
ه تحديد محتوى الدورة التدريبية. 
تصنيف المحتوى التدريبي 
» ترتيب المحتوى التدريبي. 
. ري ير وه من أجزاء المحتوى التدريبي. 


ه نحديدالزمن اللاز م لتقديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


(أ/ تحديد محتوى الدورة التدريبية: 
يحتوى أي دورة تدريبية يرتبط بشكل عام بالأهداف المحددة لتلك 
الدورة التدريبية» وعليه فإنه عند تحديد المحتوى يجب أن نضع الأشياء 
التالية في الاعتبار: 
ه هل يغطي المحتوى أهداف الدورة التدريبية؟ 
0 هل يلبي المحتوى المقترح الاحتياجات التدريبية للمتدرب؟ 
» هل يؤدي المحتوى المقترح إلى مستوى الأداء المطالوب؟ 
ه ماهو رأي المدربين الآخرين الذين يدربون في نفس المجال في المحتوى 
المقترسم؟ 
(ب) تصنيف المحتوى التدريي: 
في هذه الخطوة يتم تحديد الأهمية النسبية لكل موضوع» حيث أن ذلك 
يمثل أهمية كبيرة في الاعتبارات التنظيمية ((تخصيص الوقت اللازم لمختلف 
الموضوعات). 
ولذلك يتم تقسيم المحتوى إلى موضوعات غاية في الأهمية» مهمة. 
إضافية أو اختيارية. 
(ج) ترتيب المحتوى التدريبي: 
بعد تحديد الأهمية النسبية لكل موضوع يتم تحديد الترتيب الذي يتم به 
عرض الموضوعات المختلفة في المحتوى التدريبي. ويكون ذلك إلى حد ما 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


وفقاً للترتيب المنطقي من وجهة نظر المتدرب. 
وفي معظم الأحيان يكون الترتيب وفقاً للآتى: 
٠‏ ظروف المتدرب (الخلفية والإلمام بالموضوع. الزمن المتاح). 
٠‏ نظرية التدريب التي تتبناها الدورة التدريبية. 
٠‏ من العام إلى المحدد. 
من المختصر إلى التفصيلٍ. 
من المعلوم إلى المجهول. 
٠‏ من النظري إلى العمل. 
(د) اختيارالأسلوب المناسب لتديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي: 


نذدريبي وعدد المتدربين ومستواهم ووفت رد بجعت ب الخ. والمحتوى 
التدريبي الفعال هو الذي يتميز باحتوائه على مجموعة متنوعة من أساليب 


(ه) تحديد الزمن اللازم لتقديم حل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي < 


إعداد الحمائق التدريب: 


فيرخ الحتبي: التدريب:: 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


هي عبارة عن محتوى تدريبي في مجال / مبجحالات مختلفة يتم استخدامه 
بواسطة مدرب لتحقيق أهداف محددة. وتشتمل الحقيبة التدريبية على 
أدبيات ورسومات توضيحية ومعينات وأساليب تدريبية خطط جلسات 
تدريبية وملاحق تمٌّ تجميعها من مصادر أو من خلال واقع التجارب 
والخبرات العملية الميدانية. ويتم إعداد الحقائب التدريبية عبر سلسلة من 
الخطوات والعمليات ى| هو موضح في الشكل التالي. 


خطوات إعداد الحقيبة التدويبيى: 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


311 غ10 الاممء غ01 


163 


3م 06 .5.لا غ2ع0ثنا 1160 


1ع و5ع5لنا 1 


3 أمععلاع ,ععا15 


اطلام عطغ سمم] 


150 


سم وسسسمسسب سب ع وده د سار 


لصي مستا م ع عر -5-5 / : ا ا د 


617 أآناوطاع 1لا 0110 /إ32 15 لعععنالم2معء عط غم نذالا .لع ناصمعوعء 55و21 11م . 


.2 © 6و1 الام0) 


ا 06 ,47110181/! 081101 لامع ' ' | 06 عقع 1111151 12 لام 11:25 4/5/2020 مه ل0عغ156مم - 12131 مهؤ1غعع011) عزموءة عامدمقع : ومذط5 1 امه مع دقع 
خااع/1 58055510 101 1م08 

4 , 801411 :للم 

7 :]لامع عم 


تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ثالثا: تنفيذ التدريب: 


إعداد خطى جلسي تدريييي: 

خطة الجلسة التدريبية هى الخطوط العريضة لما سيقال ويفعل خلال 
فترة زمنية معينة أثناء التدريب» وهي تمثل دليل للمدرب عن كيفية تنفيذ 
الجلسة التدريبية»؛ حيث أنها توضح متى تستخدم المعينات التدريبية» الزمن 
الجلسة التدريبية تجنب المدرب ضياع الوقت أو الانحراف عن الموضوع 
وتساعده على تحقيق أهداف الجلسة بالصورة المظلوبة . 
محكونات خطىي الجلسي: 

© رقم الجلسة. 

٠‏ عنوان الموضوع. 

٠‏ الأهداف. 

٠‏ النشاط. 

٠‏ الزمن. 

« المعدات والأجهزة. 

« البدائل (السيناريوهات المختلفة للأساليب والمعينات). 


معلومات عن الموضوع . 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


وضع خطي الجلسي: 

وضع خطة الجلسة التدريبية يتطلب القيام بست عمليات هي: 
(1) جمع المعلومات المتعلقةّ بالموضوع: 

اجمع كل المعلومات المتعلقة بالملوضوع واكتب كل ما تعرفه. 

ه ضع أسئلة يمكن أن تُوجّه للمدرب. 

أجمع مواد تدريب تدعم المحتوى. 

حدد المعينات السمعية والبصرية المناسبة لكل مادة. 
(2) تحديد المحتوى التدريبي: 

عند تحديد المحتوى التدريبي لا بد من وضع الآني في الاعتبار: 

٠‏ من هو المتلقي؟ 

ماهي الأهداف؟ 

. ما هي المدة الزمنية؟ 

ومن ذلك يتضح أننا نحتاج في تحديد المحتوى التدريبي إلى ترتيب 
المعلومات حسب الأولوية والأهمية على النحو التالي: 

أ) الأولوية الأولى : وهي المعلومات الأساسية التى يجب معرفتها عن 
الملوضوع لتحقيق أهداف الجلسة والتي إذا لم تقدم لا يفهم الموضوع بأي 
حال من الأحوال. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


ب) الأولوية الثانية : معلومات يستحسن معرفتها وهي المعلومات 
المفيدة التي تدعم وتضيف قيمة للمعلومات الأساسية. وهي تشمل 
المعلومات التى تساعد المتدربين على الفهم الجيد للموضوع حيث تعمق 
معار فهم فيه. 

ج) الأولوية الثالثة : معلومات لا بأس من معرفتها وهي معلومات 
عرّضية يمكن تقديمها إذا سنحت الفرصة والوقت وهي تشمل المعلومات 
العامة التاريخية والتفاصيل الصغيرة التي قد تكون جديرة بالمعرفة. 

(8) تنظيم المحتوى التدريبي للجلسدٌ بشكل متسلسل: 

بعد تحديد المحتوى التدريبي للجلسة» يتم تنظيمه. بشكل منطقي 
والترتيب المنطقي لمحتوى الجلسة يتبع عادة الأنماط التالية: 

من العام إلى الخاص. 

» من المعلوم إلى المجهول. 
من النظري إلى العملي. 

٠‏ من السهل إلى المعقد. 

. التسلسل الزمني. 

ومن ثم يتم تقسيم المحتوى إلى أقسام تشمل: 
٠‏ التمهيد. 

ه المقدمة. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


٠‏ لب الموضوع. 
0 تلخيص النقاط الرييية ثم الختام. 
(4) تحديد متى يتم استخدام المعدات والمعينات التدريبيم. 


(5) تحديد الإطار الزمنئي لحكل خطوة أوعملينى. 


ليأ فى 


اسثمارة خغطثة جلسة نر ريبيةثة 


241 7+ 


ذا 06 ١5110141,‏ (8110)لامع ' ' | 08 عقغ ١111151‏ 12 لام 11:25 4/5/2020 مه لعغم1عم - 12131 مم1غعع011) عتطوءط )اممقءع : وم1ط15امبه 500ق8ع 
اخااع|ا55101غع 5802 0110م 

: [ 801411 :الم 

7 :1الامع6م/ 


11] 101الاممء ع301ع11مم3 6ه .5.لا (ع00نا 2710م 5عكذنا 5312 أمععلاءع ,عع155اطيام عط 12011 17155100اعم طآنامط1للا للنه؟ /إ30 15 ل0ععنلم2معء عط غمم لاوملا .لعبصعودع 5غ]ط10 11م . 


2 © غ101 الام0) 


تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


:ل 


تابع : اسثمارة خطثة جلسث نرريبية 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


رابعا: متابعة وتقيبم التدريب 

تعرف بأنها عملية مستمرة يقصد بها التأكد من أن خطة التدريب يتم 
تنفيذها بدقة بدون انحراف لتحقيق ادف النهائي مع التدخل في التنفيذ 
لإزالة أي معوقات قد تعترض سير الخطة في طريقها المرسوم لتحقيق الهمدف 
النهائى وقد يكون التدخل أحياناً للتعديل والتطوير في الإجراءات التنفيذية. 


تقييم التدريب: 


هو معرفة مدى تحقيق البرنامج التدريبي لأهدافه المحددة وإبراز نواحي 
القدرة لتدعيمها ونواحي الضعف للتغلب عليها أو العمل على تلافيها في 
البرامج المقبلة حتى يمكن تطوير التدريب وزيادة فاعليته بصورة مستمرة . 


أهداف متابعق وتقييم التدريب: 


« التأكد من نجاح البرامج التدريبية في تحقيق أهدافها سواء من حيث 
الموغع سداد أوسا سورهم 


ه معرفة مدى تحقيق البرنامج لأهدافه بالنسبة للمتدربين ويتطلب 
للهدف من التدريب. 


٠‏ التأكد باستمرار من أن المتدربين ما زالوا متحمسين لتطبيق ما تدرّبوا 
عليه. 


كه 
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« التأكد من كفاءة المدربيين من حيث تخصصهم وخبرتهم وقدراتهم 
على التدريب» واهتمامهم بتنمية معلوماتهم وقدراتهم الذاتية. 


مراحل متابعي وتقييم المندريين: 
تتم متابعة وتقييم المتدربين على مراحل وهي: 
0 تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامج التدريبي: 
الغرض من تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامجح هو التأكد من أن البرنامج 
سيقدم إلى المتدربين المحتاجين إليه» وأنهم فعلا تتوافر فيهم الشروط والعناصر 
المطلوبة في تصميم البرنامج. 
(ب) متابعي وتقييم المتدربين أثناء البرنامج التدريي: 
ه ملاحظة المتدربين وسلوكهمء بمعرفة مدى الجهد المبذول منهم تتبع 
المواد التدريبية» ومدى اشتراكهم في المناقشات وإبداء الآراء. 
» ملاحظة تقدم المتدربين والمعلومات والخيرات التي اكتدويك 
والتحسن في مستواهم والتغيير الذي طرأ على سلوكهم. 
(ج) متابعمٌ المتدربين بعد التدريب: 
وذلك من خلال: 
ه معرفة مدى التطبيق العملي لما تلقوه من تدريب سابق. 
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» معرفةالاحتياجات المستقبلية. 


طرق تفييم التدريب: 


ه الامتحانات. 


. نسبة الحضور كمقياس لنجاح البرنامج التدريبي. 
» استبيان الآراء بواسطة رؤساء عمل المتدرب. 

٠‏ تقارير تقييم الأداء. 

٠‏ التجربة. 
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المحدة الثائرة 


تصميم وتلفيدل وتفييم 
برامج العدريب بالنسبة للمدربيسن 


المراحل الرئيسية لبرنامج إعداد المدربين: 

« المرحلة الأولي: الاختيار الأولى من خلال استمارة الترشيح و السيرة الذاتية. 

« المرحلة الثانية: الاختيار وتحديد المستوى من خلال المقابلة واللقاء الجماعي. 

« المرحلة الثالثة: وتتكون من ورشتي عمل تمهيديتين كمقدمة لإعداد 
المدربين ومفاهيم التخصص. 

٠‏ المرحلة الرابعة: وتتكون من ورشتى عمل متخصصتين, الأولي في إعداد 
المدربين والثانية في مجال التتخصص. 

« المرحلة الخامسة : وتتكون من ورشتي عمل متقدمتين الأولى في إعداد 
المدربين والثانية في مجال التخصص . 

« المرحلة السادسة : وهى عبارة عن جلسة تجريبية يديرها المشارك لتحديد 
المستوى النهائي لأدائه كمدرب. 

٠‏ المرحلة السابعة: متابعة المشارك بعد تنفيذ برنامج إعداد المدربين. 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


المرحلة الأولى: الاختيار الأولي من خلال استمارة الترشيح و السبرة الذاتية: 

المدف من هذه المرحلة هو اختيار أفضل العناصر المتقدمة من أجل ضمان 
جودهة الاستثار ( الوقت الجهد الموارد ) في العناصر البشرية المختارة 
وذلك لتقليل المخاطر الناتجة عن سوء الاختيار » وعلى هذا الأساس يتم في 
هذه المرحلة إرسال خطابات للجمعيات » تحتوى على شرح البرنامج ومعايير 
الاختيار التي سيتم على أساسها تحديد المشاركين من إجمالي المرشحين من 
المعايير التي يمكن أن تستخدح للمفاضلة بين المرشحين من خلال 
مراجعيٌ السير الذاتيى: 

٠‏ خبرة في مجال العما التدموي لا تقل عن سنة. 

ه مؤهل مناسب ويفضل من حصل أو يخطط للقيام بدراسات إضافية. 

ه خبرة سابقة في إعداد أو تنسيق أو تنفيذ برامح تدريبية. 

هذا بالإضافة إلى: خطاب ترشيح الجمعية أو الهيئة التنموية التي 
على أن يتضمن هذا الخطاب تقرير عن مبررات ترشيحه وأهم ما لديه من 


يطلب من المشارك أن يرفق مع السيرة الذاتية مقترح يتضمن النقاط 
التالية: 
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« لماذا يريد العمل في مجال التدريب. 

ه مايتوقع إضافته للعمل التنموي سواء من خلال المنظمة التي يعمل 
مها أو على نطاق أكير من ذلك. 

ه خطته المستقبلية للعمل كمدرب . 

استارة الترشيح التي يوضح فيها رغبته في العمل كمدرب. 

تعهد بتوفير الوقت الكافي لحضور كل ورش العمل الخاصة بالبرنامج. 
بعد استقبال الترشيحات من الراغبين في الانضمام لبرنامج إعداد 

المدربين» تقوم لجنة مشكلة من المسئولين عن تنفيذ البرنامج باختيار أنسب 

المتقدمين للبرنامج على أساس معايير الاختيار سابقة الذكر. 


المرحلة الثانية : الاختيار وتحديد المستوى من خلال المقابلة واللقاء الجماعي: 


الحدف من تنظيم هذا اللقاء هو اختيار أفضل العناصر من بين الم رشحين 
من خلال ملاحظتهم عن قرب أثناء تفاعلهم مع الزملاء في البرنامج» كما 
تهدف هذه المرحلة أيضا إلى تدقيق و تأكيد المعلومات والبيانات الخاصة 
بالمشارك والتي جاءت باستمارة الترشيح الأولية. 

المعايير التي يمكن أن تستخدم للحكم على المهارات الشخصية 
للمشاركين أثناء إجراء المقابلة الفردية واللقاء الجماعي كالتالي: 
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1- المعارف: 

خبرة المشاركين بأهداف وعملية تنمية المجتمع وما إذا كان لديهم 
قراءات وثقافة في مجال عمل المنظمات غير الحكومية منعكسة في مناقشاتهم 
وعروضهم. 
2 المجهارات: 

مبادئ الاتصال الأولية ( تحدث - إنصات ) لدى المسعارت وفدرته على 
الو قناع. 
3 السلوك , الاتجاهات: 

قدرة واستعداد المشارك للعمل كعضو في فريق ومدى استعداده للتغيير 
وتقبل أراء الآخرين. 
مراحل تفييم المشاركين خلال عمليي الاختيار وتحديد المستوى: 

تنقسم عملية التقيبم الأولي إلى خطوتين: 

من خلال دعوةتهم للقاء جماعى لدة يوم ملاحظة أداء المشارك عن قرب 
لقياس تفاعله مع الآخرين ومدى جرأته وثقته بنفسه وقدرته على الإقناع 
واستعداداته الأولية للعمل كمدرب واتجاهاته وسلوكه ومدى ما لديه من 
موضوعات مثل: أهمية التدريب في استمرارية الجهود التنموية» ومعوقات 


م507 


ذا 06 ١51101412,‏ (8110)لامع ' ' | 08 عقغ 111/151 12 لام 11:25 4/5/2020 مه لعغم1عم - 12131 مم1غعع011) ع تطوءط عاممقءع : وم1ط15امبه 500ق8ع 
اخااع|ا/55101غع 2802 0110م 

: : [ 801411 :اام 

7 :1الامع6م/ 


/1] 101الاممء ع301ع11مم3 6ه .5.لا (ع00نا 2110م 5عكذنا 5312 أمععلاءع ,عع15اطيام عط 1011 1715510اعم آنامط1للا للنه؟ /إ30 15 ل0عع0لم2معء عط غمم لاوملا .لعبلطعودع 10565 11م . 


2 © غ101 الام0) 


تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


الحكومية. استعراض المهارات الفردية للمشاركين من خلال تقديم عروض 
وجيزة حول أحد الموضوعات التي يختارونها أثناء عقد اللقاء المجمع. مال 
ذلك إعداد وعرض قصة نجاح في مجال المنظمات غير الحكومية . 

يقوم المدربون بالملاحظة الدقيقة للسلوك الفردي للمشاركين من خلال 
قائكمة ملااحظة لرصد مدى توافر بعض المعايير مثل المهارات الشخصية. 
والمعرفة. الانجاهات». وأوجه القوة ف أداء المتدرب عل أن يتم إعطاء 
المتدرب درجة (بين جيد (3) أو متوسط (2) أو ضعيف (1) أو لم تتضح (0) 
مع الحاصلين على درجات متقدمة. 

يقة اتصال لاستكمال الإجراءات» أما في حالة الاعتذار» ترسل الجهة 
المنظمة خطاب يوضح للمتدرب أسباب عدم قبول ترشيحه مع الإشارة إلى 
أنه قد تقرر الاحتفاظ بطلبه في قاعدة البيانات الخاصة بفريق التدريب لين 


ورود فرصة أخرى مناسبة. 
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المرحلة الثالثة : البرنامج التدريبي الأول التمهيدي”إعداد المدربين والبرنامج المتخصص”: 
أولا: إعداد المدريين: 

هيدف المستوى الأول في هذه المرحلة إلى التأكد من أن المشارك لديه 
القدرة لفهم واستخدام دورة حياة العملية التدريبية و إدارة جلسة تدريبية 
بشكل فعال بالإضافة إلى التأكد من فهمه وتطبيقه لمبادئ تعليم الكبار. 
معايير اجتياز المستوى الأول: 
1-المعارف: 

فهم مراحل العملية التدريبية» وأهمية التدريب في تثمية المجتمع» بالإضافة 
إلى معرفة مبادئ التعلم عند الكبار وكيف يمكن تطبيقها خلال مراحل 
العملية التدريبية وقدرة المتدرب على التفرقة ما بين التعليم والتدريب. 
3 المهارات: 

القدرة على تحديد الاحتياجات التدريبية وإدارة جلسة تدريبية لمدة 
تتراوح ما بين 20-15 دقيقة» والقدرة على إدارة الحوار مع المشاركين والإقناع 
بالإضافة إلى مهارات التحدث والإنصات مع الآخرين . 
3 السلوك / الاتجاهات: 


العمل كعضو في فريق وتقبل أراء الآخرين بالإضافة إلى الاقتناع بمبادئ 
التعلم عند الكبار وبأهمية المشاركة والبناء على خبرات الآخرين. 
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مراحل تقييم المشاركين: 

1- قياس مدى التقدم في معارف المشاركين عن طريق الاختبار القبى/ 
البعدي ( 056 /2:6 )مساعدة المشارك على استذكار بعض المعلومات 
والخرات ذات الصلة بمبادئ إعداد الملدرب. 


2- قائمة ملاحظة يستخدمها المدرب من أجل تسجيل ملاحظاته على أداء 
المشارك أثناء تنفيذ البرنامج التدريبي (تتضمن قائمة الملاحظة مجموعة 
من العناصر التي تساعد على اكتشاف شخصية المشارك عبر الجلسات 
المختلفة). 

3- في الجلسة الأخيرة للبرنامج» يطلب من المشارك إعداد خطة عمل 
(لتطوير أدائه بناء عل الملاحظات التى سجلت عليه أثناء العرض) 
المعارف والمهارات والسلوكيات التي اكتسبها بالبرنامج بالإضافة إلى 
خطته من أجل التغلب على مظاهر القصور قبل بداية البرنامج التالي. 

4- استارة التقييم النهائي توزع في نباية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
المجاركن. 


ثانيا: البرنامج المتخصص: 


الآأولية لإعداد وتنفيذ أنشطة محلية ومحدودة في مجال التتخصص. 
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معايير اجتياز المستوى الآول للبرنامج التمهيدي للتخصص. 
1- المعارف: 
الإلام بالمفاهيم الأساسية للموضوع من حيث التعريفات 
الموضوع والانتقادات التي وجهت لكل منها. 
2 المهارات: 
فلرة الممارت عل استخدام مهاراته ف نخطيط وتعديم موضوع 
3 السلوك / الاتجاهات: 
تغير أتجاه المشا رك روه ”نويا هدلب 3 العام في /العابل/|التدموي 
واستخدام الأساليب الحديثة والفعالة التي تعمل على تمكين أفراد المجتمع 
وحل المشكلات بصورة جذرية. 
مراحل عمليمٌ التقييم 
من درجة مشاركته والتساؤلات التي يطرحها خلال الجلسات المختلفة. 


3- خطة ما بعد التدريب. 
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4- استارة التقييم النهائي توزع في نباية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
المشاركين. 


المرحلة الرابيعة : البرنامج التدريبي التخصصي : إعداد مدربيين -البرنامج المتخصص 
أولا: برنامج إعداد المدريين: 

المدف من برنامج إعداد المدربين في هذه المرحلة هو التأكد من أن 
إدارة الجلسات. كما هيدف هذا المستوى أيضا إلى التأكد من قدرة المشارك 
على إدارة المناقشات والجلسات التي تضم أعداد كبيرة من المشاركين (أكثر 
من 20 شخصا). 
معايير اجتياز المستوى الثاني من برنامج إعداد المدربين: 
1- المعرقي: 

فهم طرق التدريب المختلفة وتحديد مقومات العرض الفعال بالإضافة 
إلى تحديد أهم الأدوات والمعينات التدريبية. 
2 المهارات: 

القدرة عل تصميم برنامج تدذريبى وتنفيك جلسة تدريبية كاملة (90 
دقيقة)» بالإضافة إلى إتقان مهارات الإقناع عالية باستخدام الأفكار الجديدة 
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3 السلوك , الاتجاهات: 


استعداد المشارك لإدارة المناقشة لمجموعة تتكون من أكثر من 10 أفراد. 
وتقبل أراء الآخرين والإقناع بأهمية التدريب في مجال التنمية والإيهان وتطبيق 
وممارسة مبادئ تعليم الكبار. 
مراحل عملي التقييم: 

1- قياس المعرفة عن طريق الاختبار القبلي / البعدي. 

2- قائمة ملاحظة المدرب. 

3- قائمة ملاحظة العرض وبجهدف إلى مساعدة المدرت على ملاحظة المشارك 
أثناء قيامه بعمل عروض تجريبية أمام زملائه» ويطلب المدرب من المشاركين 
تقييم أداء زميلهم. 

4- يطلب من المشارك أن يقوم بعرض حالة عملية هدف قياس قدرة المشارك 
على تطبيق المعارف التي اكتسبها خلال البرنامج في الواقع العملي. 

5- الجلسة الآخيرة من الدورة التدريبية يقوم المشارك بوضع خطة عمل 


وي 4.4 
ف 


فو فهد 


6- استارة التقييم النهائي توزع في نباية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
المشاركين. 
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ثانيا: البرنامج المنتخصص: 

يتطرق البرنامج إلى المحاور الثلاث التالية: 
1- المعرفز 

زيادة معارف المشاركين في موضوع التخصص. 
2 المهارات 

زيادة مهارة المشاركين من خلال قدرته على التطبيق العملي للمعارف 
التي اكتسبها في موضوع التخصص . 
3 السلوك والاتجاهات 

تحول التوجه من التركيز على الشأن الشخصي إلى التركيز على الشأن 
العام / تنمية الإحساس بالمسئولية الاجتاعية وشعور ايجابي بالقدرة على 
إحداث تغيير إيجابي وإمكانية تمكين الآخرين والتحلي بالمرونة والاستعداد 


لتفهم الرأي الآخر واكتساب روح العمل الجماعي. 


مراحل عمليةٌ التقييم: 

1- قياس المعرفة عن طريق الاختبار القبلي/ البعدي لمعلومات المشارك في 
موضوع التخصص. 

2- قائمة ملاحظة المدرب لتقييم مستوى المدرب أثناء تنفيذ البرامج التدريبية. 
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3- خطة ما بعد التدريب. 


4- استارة التقييم النهائي توزع في نباية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
المشاركين. 


المرحلة الخامسة : البرنامج المتقدم ( إعداد المدربين والبرنامج المتخصص ) 


أولا: برنامج إعداد المدريين: 

بهدف البرنامج المتقدم لإعداد المدربين إلى التأكد من أن المشارك قد 
أصبحت لديه القدرة على إعداد مقترح تدريبي للمنظمات غير الحكومية كا 
صارا قادرا على بناء العلاقات لبداية حياته المهنية كمدرس. كما بهدف هذا 
(المستوى) إلى قياس مدى ثقة المشارك بنفسه للعمل كاستشاري تدريب وانه 
صارا مقتنعا بأن التدريب يمثل( مهنة) للمستقبل. 


معايير اجتياز البرنامج المتقدم: 


1- المعرقي: 

تحديد الأناط المختلفة للمدربين و عناصر المقترح التدريبي» وتحديد 
عناصر تسويق التدريب بالإضافة إلى تحديد أهمية وأساليب نقل أثر التدريب 
إلى الواقع العملي. 
2 المهارات: 


القدرة عل تصميم مقا رح للتدريب وإجراء الافتيارات لتحديد 
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3 السلوك ,/ الاتجاهات: 


ولديه اقتناع بأن التدريب يمكن أن يكون مهنة للمستقبل بالنسبة له» ولديه 

انجاه لبناء عالاقات م المدربين والمكاتب اتستار. ف ذات حال التخصص. 

مراحل عملي التقييم: 

1- قياس المعرفة باستخدام الاختيار القبلي / البعدي. 

1 ملاحظة المشارك وسلوكه أثناء تنفيذ البرنامج التدريبي باستخدام قائمة 

3- يطلب من المشارك عمل عرض أمام المشاركين (20-15 دقيقة) ويتم 
تقييم أدائه من خلال الملاحظة أثناء تنفيذ العرض. 

4- تقييم المشارك من خلال استطلاع رأى الزملاء المشاركين في البرنامج في 
أداء القائم بالعرضء وملاحظة المشارك أثناء تنفيذ العرض. 

6- تقوم لجنة مشكلة من القائمين على برنامج التدريب بتقييم أداء المشارك 
للوقوف على أدائه وقدرته على العمل كمدرب من خلال ملاحظته أثناء 
تنفيذ العرض والوقوف على مدى عمق فهمه للمصطلحات التي تم 
عرضها خلال البرنامج المتخصص. 
يقوم به بعد التدريب من أجل تعزيز المعارف والمهارات والسلوكيات 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 
التي اكتسبها خلال البرنامج» بالإضافة إلى خطته من أجل التعامل مع 
الجوانب التى مازالت في حاجه إلى تطوير في أدائه. 
8- استارة التقييم النهائي توزع في خباية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
المشاركين. 
ثانيا: البرنامج الممتخصص: 
المدف من هذه المرحلة زيادة تمكين المشاركين من المفاهيم والمعارف 
معايير اجتياز المستوى المتقدم في موضوع التخصص . 
1- المحرقىن 
زيادة معارف المشاركين في موضوع التخصص . 
2 المهارات 
زيادة مهارة المشاركين على التطبيق العمل للمعارف التي اكتسبوها في 
3 السلوك والاتجاهات 
تبنى المنظور الشامل لمادة التتخصص وتقديم اقتراحات بتنفيذ جلسات/ 
ورش عمل حول موضوع التخصص خارج نطاق الدورة التدريبية. والمبادرة 
بتجميع وتطوير مادة علمية متعلقة بموضوع التخصص. 
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مراحل عمليم التقييم: 

1- قياس التغيير في مستوى المعرفة عن طريق الاختبار القبلي / البعدي 
لمعلومات المشارك في موضوع التخصص. 

2- قائمة ملاحظة المدرب لتقييم مستوى المدرب أثناء تنفيذ الدورة 
التدريبية والوقوف على عمق فهمه للمصطلحات التخصصية التي تم 
عرضها. 

3- خطة ما بعد التدريب لتعزيز المعارف والمهارات وتطوير أوجه القصور 
التي ظهرت أثناء تنفيذ الدورة. 

4- توزيع استارة التقييم النهائي في باية الدورة التدريبية لقياس رد فعل 
الما .. 


المرحلة السادسة :الجلسة التجريبية : 

يتم في هذه المرحلة تقييم أداء المشارك خلال جلسة تدريبية كاملة (لا 
تقل عن 90 ق ) يتولى (إعدادها - تنفيذها - تقييمها). 

المحدف من هذه المرحلة هو قياس فلرة امسياوك عل تطبيق المبادئّ 
التدريبية التي اكتسبها طوال البرنامج التدريبي في الواقع العمل وقدرته على 
العمل بشكل مستقل بالإضافة إلى فهم المشارك للتخصص الذي يعمل به. 
ويستطيع نقله إلى مستويات مختلفة من المشاركين (أقل أو أعلى) وقدرة 
المشارك للتعامل مع المواقف غير المتوقعة. 
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معابير اجنياز المرحلي السادسيص: 

1- المعرقي: 

وتحديد عناصر التسويق الفعال للخدمات التدريبية في محال المنظمات غير 
00 

2 المهارات: 


الحكومية,وتنفين. يوم تدريبي بشكل مستقل مع الابحتباج إلى إشراف قليل 
برنامجح تدريب. 


3 السلوك : 


توافر الحماس والرغبة في العمل كمدرب والجرأة والثقة بالنفس بالإضافة 
إلى الاقتناع بمبادئ التعلم عند الكبار. 
مراحل عمليث التقييم: 

يتم تقييم المرحلة السادسة من خلال لجنة مشكلة من أعضاء اللجنة 
القائمة على التدريب وتقوم اللجنة بتقييم أداء المشارك أثناء قيامه بتنفيذ 
الجلسة التدريبية وكتابة تقرير ورفعه للمسئولين بالمنظمة لاعتاده والتجهيز 
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لتسويقهم وتقديمهم للمجتمع مع التنويه أن لكل مشارك تقرير خاص به 
وشهادة من الجهة المنظمة باجتيازه لبرنامج تدريب المدربين ويمكن للمنظمات 
غير الحكومية الأخرى ومكاتب التدريب والاستشارات والجهات المانحة 
الاستعانة بهم لرفع قدرات العاملين لديها في مجال التنمية في موضوع 
التتخصص بعد الإطلاع على التقرير المرفق والسيرة الذاتية الخاصة به. 


المرحلة السابعة : متابعة المشارك بعد انتهاء البرنامج: 


عبدف هذه المرحلة إلى دعم المشارك بعد انتهاء برنامج إعداد المدربين 


بعد مضى ستة أشهر من انتهاء البرنامج التدريبي» يتم إرسال نموذج 
متابعة إلى المشارك يطلب منه استيفائه يوضح هذا النموذج إلى أي مدى 
استطاع المشارك أن يبدأ العمل كمدرب ويمكن أن يقوم أحد المنظمين 
للبرنامج التدريبي بمليء الاستارة خلال مقابلة مع المشارك. وبعد جمع 
الاستّارات وإجراء المقابلات مع كل المشاركين» يتم عقد لقاء مجمع لمدة يوم 
لناقشة أهم المشكلات التي ظهرت ووضع خطة للتغلب عليها ومناقشة 
البدائل المختلفة المتاحة. 
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التقييم الكمي لاداء المشاركين خلال المراحل المختلفة للبرنامج: 
أولا: الدرجات المقترحة للتقييم: 

يقترح أن يكون إجمالي الدرجات لجميع مراحل عملية التقييم 100 
درجة 0 كالأتي: 

البرنامج الأول: 15 درجة 

الجلسة التجريبية: 35 درجة 

ويلاحظ أن معدل الدرجات يتزايد مع التطور في البرنامج وذلك 
لإعطاء فرصة عادلة للمشاركين للتقييم بعد أن يصبحوا أكثر اندماجا مع 
البرنامج» ويقترح استبعاد المشارك الذي يحصل على درجة أقل من 50 / من 
ثانيا: التقديرات المقترحى: 


بناء على النظام الكمي الموضح أعلاه» يقترح أن يكون هناك أربعة 
تقديرات لتقييم المتخرج من البرنامح كالآتي: 
1- المستوى الأول (أ) وهو الذي يحصل على 80 -100 //. 
2- المستوى الثان (ب) وهو الذي يحصل على 65 --79 ./. 
3- المستوى الثالث (ج) وهو الذي يحصل على 64-50 ./. 
4- المستوى الرابع (د) وهو الذي يحصل على أقل من 50/. 
م( 64 به 
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تصميم تنفيذ وتقييم برامج التدريب 


وقد يقترح استبعاد الحاصل على المستوى (د) باعتباره غير مؤهل للعمل 
في هذا المجال. 


عناصر نظام متابعة وتقييم برنامج إعداد المدريين: 


ه تحديد أهداف التقييم من البداية. 


٠‏ فهم المشاركين لأهمية التقييم والنظام المقترح للتقييم. 
٠‏ تأسيس قاعدة البيانات الأساسية للمشاركين قبل بدء البرنامج وقبل 
إجراء أية مقارنات . 
٠‏ تجميع البيانات في الأوقات الصحيحة آثناء المراحل المختلفة لتنفيذ 
البرنامح. 
توفير الدعم الفني والنفسي للمشاركين لمساعدتهم على تحقيق النتائج 
المتوقعة. 
التحديات والمعوقات وكيفية التغلب عليها: 
» التفاوت في خبرات المشاركين قد يؤدى إلى تسرب بعضهم أو عدم 
مشاركتهم بصورة فعالة خلال التدريب. 
على القائمين على البرنامج مراعاة الدقة في اختيار ا مشاركين وفقا 
للمعايير ال محددة للاختيار والتدقيق في مراجعة 0 الذاتية 
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٠‏ قد يصعب على منظمي البرنامج ملاحظة جميع المشاركين خلال اللقاء 
الجماعي لاختيار أفضلهم 
عل متلس البرقايج ت#سيم سنولية مالاحطلة الشاركين قي البرنايج 
بينهم واستخدام قائمة ا ملاحظة المعدة لذلاك حتى يمكن إجراء 
اح مح دوين 
ه قد يكون من الصعب الحصول على ردود أفعال وآراء حقيقية من 
المشاركين حول البرنامج والقائمين عليه حيث أن البعض قد يشعر 
بالحرج من إبداء الرأي الصريح في البرنامج والقائمين عليه باعتبارهم 
مسئولين في الوقت ذاته عن تقييم أداء المشاركين. 
يمكن التغلب عليها باستخدام استيارات التقييم ويطلب من 
ا مشاركين عدم ذكر الأسباء بحيث تتاح الفرصة أمامهم للتعبير ا حر 
عن آرائهم. 
ه قد يجد المشاركون في البرنامح صعوبة في استخدام بعض المصطلحات 
أو الأساليب المستخدمة في البرنامح. 
على القائمين على البرنامج ملاحظة مدى استخدام المشاركين لهذه 
المصطلحات والأساليب وتشجيعهم على استخدامها خلال ا مراحل 
المختلفة للب رنامج وق تعاملاتهم مع الزملاء. 
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قائمة إعداد النظام المتكامل لتنفيد و تقييم برنامج إعداد المدريين: 
1- تحديد أهداف البرنامح. 
للحصول على هذه الموارد في الوقت المناسب. 
4- نجهيز المادة العلمية وغيرها من المواد اللازمة اللتدرييمء 
5- تنسيق الأمور الإدارية المتعلقة بتنفيذ البرنامج مثال: المكان, المطبوعات. 
8- إعداد قاعدة بيانات أساسية للمتقدمين للبرنامح. 
9- إعداد النماذج اللازمة لمتابعة البرنامج وتقييم المشاركين: 
الخاصة بالبرنامج والمشاركين فيه. 
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